
 Termin 
festgelegt 

 Budget 
festgelegt

 Orga-Team 
besetzt

 Maximale 
Teilnehmerzahl 
festgelegt

 Veranstaltungs-
ort gebucht

 Catering 
gebucht

 Programm 
festgelegt

 Moderator 
gebucht

 Referenten 
gebucht

 Technik 
gebucht

 Mobiliar 
gebucht

 Catering-
Ausstattung 
gebucht

 Veranstaltung 
angemeldet

 Kontrolle 
Anwesenheit 
Helfer

 Transport 
Material zum 
Veranstaltungs-
ort

 Aufbau und 
Ausstattung 
Räume

 Aufbau und 
Ausstattung 
Anmeldung

 Aufbau 
Catering

 Einweisung 
Catering

 Anbringen der 
Beschilderung

 Kontrolle 
Toiletten

 Begrüßung und 
Einweisung 
Referenten

 Einladungen 
verschickt

 Medien 
informiert

 Evaluation 
erarbeitet

 Helferteam 
besetzt, inkl. 
Ersatz

 Packlisten für 
Ausstattung der 
Räume

 Lageplan 
Räume

 Schilder 
gedruckt

 Transporter 
gebucht

 Teilnehmer sind 
Workshops 
zugeordnet

 Namensschilder 
fertig

 Verbrauchs-
materialien 
eingekauft

 Give-aways
eingekauft

 Ggf. Präsente 
eingekauft

 Catering über 
Personenanzahl 
informiert

 Helfer in ihre 
Aufgaben 
eingewiesen

 Material und 
Technik für 
jeden Raum 
gepackt

 Letzte 
Absprachen mit  
Beteiligten 
getroffen

 Präsente 
Referenten 
gekauft

- 1 Jahr - ½ Jahr - ¼ Jahr - 4 Wochen - 2 Wochen - 1 Woche - 2 Tage Veranstaltungstag

 Checkliste Bildungskonferenzen


